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АДМИНИСТРАЦИЯ  КУРЧАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 27.08.2012                                                                      № 261
ст-ца Курчанская
2

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». С 1 января 2012 года вступили в силу изменения, внесенные в указанный федеральный закон статьей 22 Федерального закона от 3 декабря 2011 года № 383-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», в целях повышения эффективности реализации мероприятий административной реформы в Курчанском сельском поселении Темрюкского района п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Курчанский вестник» и разместить на официальном Интернет-сайте администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района.
3. Постановление администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района от 19 июня 2012 года № 154 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» считать утратившим силу.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Курчанского сельского поселения Темрюкского района В.А.Харламенко.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Курчанского сельского поселения 

Темрюкского района                                                                              В.П.Гришков

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Курчанского сельского

поселения Темрюкского района

от 27.08.2012 г. № 261
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент общего отдела администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района (далее – общий отдел) муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – административный регламент или муниципальная услуга соответственно), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалистов общего отдела администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района (далее – специалисты отдела) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги заявителю.

1.2. 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги могут являться:

1) физические лица: 

- граждане Российской Федерации;

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

	№ п/п
	Наименование

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1.


	Общий отдел администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	353525, Краснодарский край, Темрюкский район, ст-ца Курчанская, ул.Красная, 120, каб. № 6 
	понедельник – четверг с 8-00-

16-12, 

перерыв: 

с 12-00-13-00.

пятница и предпраздничные дни с 8-00-16-12, перерыв с 12-00 до 14-00 

Выходные дни: суббота, воскресенье
	8-86148-95-4-32

	kurchankaadm@mail.ru
www.admkurchanskaya.ru


	4
	Филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» по Темрюкскому району


	353520 г.Темрюк, ул.Ленина, 2 «а»


	Понедельник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 12-00, вторник с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00
	8-86148-5-19-70
	

	5
	Иные органы, осуществляющие технический учёт жилищного фонда, по месту регистрации заявителя и членов его семьи за 5 лет, предшествующих подаче заявления
	Координаты: по прежнему месту регистрации либо на портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru


	6
	Темрюкский отдел Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	353500, г.Темрюк, ул.Розы Люксембург, 67
	Предварительная запись на сдачу документов по телефону 8-86148-4-44-04


	8-86148-4-44-04
	00-44 @frskuban.ru


	7
	Иные органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, по месту регистрации заявителя и членов его семьи за 5 лет, предшествующих подаче заявления
	Координаты: по прежнему месту регистрации либо на портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru, либо на сайте www.rosreestr.ru

	17


	Отделение УФМС России по Краснодарскому краю в Темрюкском районе
	353500, г.Темрюк, ул.Розы Люксембург, 23
	
	8-86148-5-16-25
	


1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в общем отделе;

- через официальный сайт администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района.

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить, обратившись в общий отдел.

Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично к сотруднику общего отдела;

- по телефону в общий отдел;

- по адресу электронной почты общего отдела.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками общего отдела при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник общего отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости, с привлечением других специалистов.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района (www.admkurchanskaya.ru), путем использования информационных стендов, размещающихся в администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района. 

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты отдела;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

Сотрудник общего отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник общего отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название отдела.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в пунктах 1.3.- 1.4 информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте возле кабинета № 1 в администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района и содержат следующую информацию:

- текст административного регламента с приложениями (извлечения);

- блок-схемы (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

- основания отказа в предоставлении услуги.

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая информация:

- полная версия административного регламента предоставляемой услуги размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района www.admkurchanskaya.ru  – «Администрация» - «Административная реформа» - «Реестр муниципальных услуг».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: 

1) общий отдел администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района.

Органы, в которые по необходимости обращается заявитель для предоставления муниципальной услуги:            

1) органы, осуществляющие технический учет жилищного фонда -  предоставление справок о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещений(ий)и (или) земельного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов);

2) органы осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним — предоставление справок о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения)ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов).

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением услуг, включённых в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и утверждённых постановлением.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание  постановления администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района  о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

2.4. Срок предоставления услуги составляет 20 рабочих дней со дня поступления заявления. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги  отделом осуществляется в соответствии с:

- Жилищным Кодексом Российской Федерации, статья 57;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

 - Законом Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ           «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

 - Уставом Курчанского сельского поселения Темрюкского района;

2.6. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	Документы, предоставляемые заявителем

	1
	Заявление о признании гражданина  и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	оригинал
	Для использования в работе

	2
	Документы, удостоверяющие личность гражданина,  (паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации); временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); удостоверение личности или военный билет военнослужащего; паспорт моряка; удостоверение беженца) – подлинник или надлежащим образом заверенная копия
	копия
	Для использования в работе

	3
	Свидетельство о рождении 
	копия
	Для использования в работе

	4
	Свидетельство о заключении брака
	копия
	Для использования в работе

	5
	Выписка из лицевого счёта жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда или выписка из лицевого счёта жилого помещения частного жилищного фонда
	Оригинал 
	Для использования в работе

	6
	Декларация на всех членов семьи
	Оригинал


	Для использования в работе

	7
	Технический паспорт
	Копия 
	Для использования в работе

	8
	Домовая книга
	Копия 
	Для использования в работе

	9
	Справка о доходах
	Копия 
	Для использования в работе

	Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия

	1
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов)
	Оригинал 
	Для использования в работе

	2
	Справка о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), 

на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов)
	Оригинал 
	Для использования в работе

	3
	Правоустанавливающие и правоудостоверяющие  документы на объекты недвижимости

(акты, изданные органами государственной власти или органами местного самоуправления, договоры и другие сделки в отношении недвижимого имущества, акты (свидетельства) о приватизации жилых помещений, свидетельства о праве на наследство, вступившие в законную силу суде-бные акты, акты (свидетельства) о правах на недвижимое имущество, иные акты передачи прав на недвижимое имущество и сделок с ним, иные документы, которые подтверждают наличие, возникновение, прекращение, переход, ограни-чение (обременение) прав,  кадастровый паспорт объекта недвижимости, если право собственности на него возникло после 1 марта 2008 года, технический паспорт объекта недвижимого имущества )
	копия
	Для использования в работе


Заявитель в праве по собственной инициативе предоставить документы, предоставленные в рамках межведомственного взаимодействия.

Во исполнение статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги.

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и утвержденных постановлением администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 - обращение лица, не имеющего права на получение услуги. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- содержание в запрашиваемых документах конфиденциальной информации («Перечень сведений конфиденциального характера» утвержден Указом Президента РФ от 06.03.1997 № 188).

2.9. Перечень услуг необходимых и обязательных, а также сведения о документах, о порядке и основании взимания платы за предоставление услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги: 
	№
	Наименование организации
	Наименование услуги необходимой и обязательной
	Наименование документа
	Основание и порядок взимания платы

	1. 
	Общий отдел администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	Предоставление выписок из лицевого счета муниципального (частного) жилищного фонда
	выписка из лицевого  счета муниципального (частного) жилищного фонда
	Приказ департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 2 ноября 2007 года № 107 «О реализации отдельных положений Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ  

«О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.12. Помещения, выделенные для предоставления услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники  и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

В местах предоставления услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с исполь​зованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом или по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения общего отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

3. Состав, последовательность и продолжительность выполнения административных процедур; требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) подготовка и согласование постановления администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района;

3) выдача постановления заявителю.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту (приложение № 3).

3.3. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры) приводятся в приложении к административному регламенту (приложение № 2).

3.4 Описание административных процедур.

3.4.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги:

а) основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию Курчанского сельского поселения Темрюкского района с пакетом документов, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента, необходимым для предоставления услуги;

б) должностное лицо ответственное за прием заявления – специалист отдела.

в) Содержание административного действия:

- устанавливает предмет обращения; 

- проводит  анализ представленных документов;

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6 административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

- фиксирует получение документов от заинтересованных лиц путем регистрации в электронной базе данных;

- передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов;

- формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для регистрации документов и направления на рассмотрение главе Курчанского сельского поселения Темрюкского района.

г) Критерии принятия решения:

- обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

- предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента;

- достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента.

д) Результат административной процедуры:

- прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов и в электронной базе данных;

- отказ в приеме документов для последующего предоставления  муниципальной услуги.

е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- регистрация постановления и внесение в электронную базу данных.

3.4.2 Подготовка и согласование постановления администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района:

а) юридический факт являющимся основанием для начала административной процедуры - наличие зарегистрированного в журнале регистрации поступивших заявлений обращения заявителя;

б) должностное лицо ответственное за выполнение административной процедуры – специалист отдела.

в) содержание каждого административного действия специалиста отдела, ответственного за выполнение работ, входящего в состав административной процедуры:

- выполняет подготовку проекта постановления администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и направляет его на подпись главе Курчанского сельского поселения Темрюкского района;

г) критерий принятия решения: полнота и соответствие утвержденным формам поступившего комплекта документов;

д) результат административной процедуры:

- постановление администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация постановления администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4.3 Выдача постановления администрацией Курчанского сельского поселения Темрюкского района заявителю;

а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района; 

б) должностное лицо ответственное за выполнение административной процедуры – специалист отдела.

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- специалист, ответственный за прием заявлений, выдает заявителю один экземпляр постановления администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

г) критерий принятия решения: наличие подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района и прибытие заявителя для получения постановления администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

д) результат административной процедуры:

- выдача постановления заявителю;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- запись в журнале отправленных документов и в электронную базу данных. 

4.  Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.                        Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником общего отдела, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.      

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной  услуги, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Плановые проверки проводятся 1 раз в год следующим должностным лицом:                    

а) начальником общего отдела – до 1 июля текущего года.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами: 

а) начальником общего отдела;

б) заместителем главы Курчанского сельского поселения Темрюкского района;

4.3 Ответственность должностных лиц администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации Курчанского сельского   поселения  Темрюкского   района, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) общего отдела администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права получателя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Обращение (жалоба) на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Обращение (жалоба) должно содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,       либо      муниципального     служащего.   Заявителем    могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Обращение (жалоба), поступившее в администрацию Курчанского сельского поселения Темрюкского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации,  а в  случае обжалования  отказа  администрацией Курчанского сельского поселения Темрюкского района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток  и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия инициатора обращения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.7. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.9. Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее Заявителем. 

5.10. Ответственным за рассмотрение обращения (жалобы) об обжаловании решений и действий (бездействия) администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района, а также  действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является глава Курчанского сельского поселения Темрюкского района.

5.11. По результатам рассмотрения обращения принимает одно из следующих решений:

удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах,  возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказ в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения (жалобы).

5.12. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

	№
	Орган власти
	Должностное лицо
	График работы для личного приема
	График работы для письменного обращения
	Телефон, 
e-mail
	Адрес

	1
	Администрация Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	Глава Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	Вторник, пятница с 8-00 до 12-00 
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00
	8-86148-95-1-50
kurchankaadm@mail.ru
	353525, Краснодарский край, Темрюкский район, ст-ца Курчанская, ул.Красная, 120, каб. № 4

	
	
	Заместитель главы Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	Вторник, пятница с 8-00 до 12-00
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00
	8-86148-95-1-68
kurchankaadm@mail.ru
	353525, Краснодарский край, Темрюкский район, ст-ца Курчанская, ул.Красная, 120, каб. № 4

	
	
	Начальник общего отдела
	Вторник, пятница с 8-00 до 16-12, перерыв с 12-00 до 13-00
	Понедельник-пятница с 8-00 до 16-12, перерыв с 12-00 до 13-00
	8-86148-95-4-32
kurchankaadm@mail.ru
	353525, Краснодарский край, Темрюкский район, ст-ца Курчанская, ул.Красная, 120, каб. № 6


Начальник общего отдела                                                                  А.М.Шевченко

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	
	Главе Курчанского сельского поселения Темрюкского района ______________________________________ от____________________________________ ______________________________________ зарегистрированного(ой)________________    ______________________________________ телефон _______________________________


Заявление 

о признании гражданина  и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Прошу признать малоимущими меня / мою семью из_______ человек, проживающих совместно со мной, в том числе:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество

заявителя и членов его семьи полностью
	Дата

рождения (число,

месяц, год)
	Родственные отношения членов семьи

по отношению

к заявителю
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки предоставленных мною (нами) сведений, и восполнения отсутствующей информации от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих (наших) персональных данных.

Я (мы) предупрежден(а)(ы) о последствиях, предусмотренных статьей 13 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», при выявлении указанных мною (нами) неполных сведений или сведений не соответствующих действительности.

В соответствии со статьей 11 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» прилагаю(ем) следующие документы:

1) _____________________________________________________________;

2) _____________________________________________________________;

3) _____________________________________________________________;

4) _____________________________________________________________;

5) _____________________________________________________________;

6) _____________________________________________________________;

7) _____________________________________________________________;

8) _____________________________________________________________;

          9) _____________________________________________________________;                             

         10) ____________________________________________________________;

         11) ____________________________________________________________;

         12) ____________________________________________________________.

Подписи заявителя и всех 

дееспособных членов его семьи

_________________________________________

(подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)

_________________________________________

(подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)

_________________________________________

(подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)

_________________________________________

(подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)

                                                                                                   «____»__________________ 20___ года

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Паспорт административных процедур и административных действий

выполнения муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
	№
	Процедуры
	Срок

	1
	2
	3

	1. Приём документов

	1.1
	Приём,  регистрация заявления, и сбор пакета документов сотрудником общего отдела, либо отказ в приёме документов
	1 рабочий день

	1.2
	Специалист общего отдела  регистрирует заявление и полный пакет документов (далее – заявление) и направляет его главе Курчанского сельского поселения Темрюкского района на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления

	2.1
	Наложение резолюции главой Курчанского сельского поселения Темрюкского района и передача заявления в общий отдел администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	1 рабочий день

	2.2
	Специалист общего отдела передаёт заявление согласно резолюции  начальнику общего отдела 
	

	3. Принятие решения о признании граждан малоимущими 

	3.1
	Специалист общего отдела принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги  
	10 рабочих дней

	В случае решения об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1.
	Подготовка специалистом общего отдела проекта постановления  об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	1 рабочий день

	2.
	Согласование проекта постановления и передача его подпись главе Курчанского сельского поселения Темрюкского района 
	4 рабочих дня

	2.1
	- начальником общего отдела администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	- 1 рабочий день

	2.2
	- заместителем главы Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	- 1 рабочий день

	2.3
	- ведущим специалистом общего отдела администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	- 1 рабочий день

	2.4
	Подписание постановления главой Курчанского сельского поселения Темрюкского района и передача его в общий отдел
	- 1 рабочий день

	3.
	Подготовка  специалистом  общего отдела  уведомительного письма  об отказе в предоставлении муниципальной  услуги и передача его на подпись главе Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	1 рабочий день

	3.1
	Подписание главой Курчанского сельского поселения Темрюкского района  письма
	- 1 рабочий день

	4.
	Направление письма заявителю
	1 рабочий день

	В случае решения о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	3.2
	Подготовка специалистом общего отдела проекта постановления о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и передача его на согласование 
	1 рабочий день

	3.3
	Согласование  проекта  постановления и  передача его подпись главе Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	4 рабочих дня

	3.3.1
	- начальником общего отдела администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	- 1 рабочий день

	3.3.2
	- заместителем главы Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	- 1 рабочий день

	3.3.3
	- ведущим специалистом общего отдела администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	- 1 рабочий день

	3.3.4
	Подписание постановления главой Курчанского сельского поселения Темрюкского района и передача его в общий отдел
	- 1 рабочий день

	4. Оформление правоотношений с заявителем

	4.1
	Подготовка специалистом общего отдела уведомительного письма о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и передача его на подпись главе Курчанского сельского поселения Темрюкского района
	1 рабочий день

	4.2
	Подписание главой Курчанского сельского поселения Темрюкского района 
	1 рабочий день

	4.3
	Направление  письма заявителю
	1 рабочий день

	Общий срок предоставления муниципальной услуги
	20 рабочих дней


Начальник общего отдела                                                                  А.М.Шевченко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Блок - схема

исполнения муниципальной услуги осуществляемой через администрацию Курчанского сельского поселения Темрюкского района
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Начальник общего отдела                                                                  А.М.Шевченко
 Обращение заявителя 





отказ в приёме  заявления 





проверка   заявления 





Заявления оформлены с отклонениями от требований регламента





  Заявления оформлены в соответствии с требованиями регламента





Приём и регистрация заявлений о признание граждан малоимущими  в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Оформление и регистрация постановления  признания граждан малоимущими  в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях











Выдача постановления 








